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 Instructor  عضو هيئة التدريس
 :Name  محمد فلاق   :الاسم

 :Mohamed.fellag@voila.fr E- mail  :البريد الإلكتروني

 class السنة الثالثة ادارة الموارد البشرية  القسم

  الإتصالات الإدارية  اسم المقرر
 المقررأهداف وغايات 
 :ت التالیةیھدف المقرر إلى تزوید الطالب بالمعارف والمھارا

ادة  ھذه تھدف ى  الم ف  إل ة  تعری ة  الطلب ة  الاتصالات  ودور بأھمی ي  الإداری ات  ف  منظم
 اتصالات  نظام  إتباع خلال من فعالة تكون أن الأعمال لمنظمة یمكن الأعمال، وكیف

ال  ي  یساھم  فع دیر  وظائف  إنجاز  ف ي  الم ة  ف ك  ، المنظم ن  وذل د  خلال  م ى  التأكی  عل
ة  ق  النظری ي  والتطبی ة  الاتصالات  مجال  ف ا  . الإداری دف  كم ى  المساق  یھ  مساعدة  إل
ب  ي  الطال ھ  تحسین   ف ي  مھارات ھ  الاتصالات  مجال  ف ي  ومعارف ة  ف  أو استخدام  كیفی
   .الكتابة مھارات على التأكید إلى إضافة . الأعمال مجال في الاتصالات توظیف

  
  )المعارف والمھارات(مخرجات التعلیم 

  :يتوقع أن يكون الطالب قادرا على المقرربعد الانتهاء من دراسة هذا 
ة العمل،           .1 ي بیئ ة بموضوع الإتصال ف اھیم الأساسیة ذات العلاق ة بالمف المعرفة الملائم

ق            ار الأسلوب المناسب لتحقی ة واختی ة بأسالیب الإتصال المختلف ى المعرف بالإضافة إل
  ). معرفة وفھم وتحلیل وتطبیق(الھدف 

ك     .2 ل المش ة لح ارات اللازم ق   المھ ع الفری ل م ل   (لات والعم ل وح تعلام وتحلی اس
 ).المشكلات وتطبیق واتصال

ات    .3 ول الإختلاف ة قب ات وأھمی ددة الثقاف ات متع ي البیئ ال ف ة الإتص راز أھمی ة (إب معرف
 ).وفھم واتصال واستجابة

  
  

      المقررمحتوى 
                                                                                                           الأسبوع          

  .مفهوم وأهمية وأنواع  وأغراض الإتصال ومعوقاته  الأسبوع الأول
 الثاني الأسبوع
  الإستماع .1 الثالث الأسبوع

  قبول الإختلافات .2
  فريق العمل .3
  نشاطات وتمارين .4

 الرابع الأسبوع

  إدارة الصراع .1 الخامس الأسبوع
  تماعاتإدارة الإج .2
 تطبيقات عملية .3

  دسالسا الأسبوع

  فن التفاوض .1  السابع الأسبوع
  المقابلة .2
  الثامن الأسبوع  حل المشكلات .3

  :تقنيات الإتصال الإداري وتشمل  التاسع الأسبوع
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  العرض الغعال .1  الأسبوع العاشر
  الإتصال من خلال الحاسوب والشبكات .2

  رسائل الأعمال وتشمل   الأسبوع الحادي عشر
  اديء الإتصال الكتابي الفعالمب .1
  مقومات الرسائل الناجحة .2
  تطبيقات على الرسائل التجارية .3

  الثاني عشر الأسبوع

 الثالث عشر الأسبوع
 تطبيقات على الرسائل التجارية

 الرابع عشر الأسبوع
  المذكرات والتقارير الخامس عشر الأسبوع

  )علامة 50(الإمتحان النهائي + مراجعة  س عشرسادال الأسبوع

  
  أساليب التدريس   

   المحاضرات -1
    الشفافيات -2
    الزيارات الميدانية -4
    البحوث -5

   :وسائل التقييم
    الاختبارات

  %20  الاختبار الأول
  %20  تحليل المقالات

  %50  الاختبار النهائي
  %10  الواجبات المترلية والمشاركة

  
     الأساسي والمراجع الإضافية المرجع

       لمرجع الأساسي الموصى بها -1
 غازي أبو زيتون. صباح حميد، د. د  المؤلف

 "أسس ومفاهيم ومراسلات الأعمال": الإتصالات الإدارية  عنوان الكتاب 

  دار الحامد للنشر والتوزيع، عمان،   الناشر
 

 2007  سنة النشر

   مراجع أخرى -2

 Excellence in Business Communication, eighth  المؤلف
edition 

   John Thill & Courtland Bovee  عنوان الكتاب 
 

  Pearson Prentice Hall  الناشر
 

 .2008  سنة النشر

    الات العلمية -3
  


